7

L&
@!m% )
) A58 UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA

-

T
i~ DE MEXICO

FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS
COLEGIO DE PEDAGO

4 ride  OE

EL PROCESQ DE 'CAPACITACIONSY
W Foe st

ADIESTRAMIENTO XN VIERGERVAS

INFORME ACADEMICO POR

HILOSOFIA ACTIVIDAD PROFESIONAL
. PARA OBTENER EL GRADO DE:

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA
P R E S E N T A

MARIA DEL CARMEN CASTILLO ESTRADA

[
U°. J

ASESOR(A): LIC. MARGARITA LEHNE./’/l

g Ao e i e

”r

FRCALTAL

v LETRAS

coLt

FacuLtap D rLosoria - MEXICO, D F. 1998,
Y LETRAS

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN 2676




e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



iNDICE

INTRODUCCION

CAPITULO |

EL PROCESO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN
"VITRO ENVASES DE MEXICO™.

1.1. CONSTITUCION

1,2. APLICACION

1.3. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

CAPITULO 2
ANALISIS CRITICO Y VALORACION DEL DESARROLLO PE-
DAGOGICO.
2.1. DIAGNOSTICO INICIAL
2.2. UBICACION Y DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
2.3. DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD
2.3.1. Deteccion de Necesidades de Capacitacién
y Adiestramiento.
2.3.2. Participacién en la Ejecucién Didéctica de
Planes y Programas de la Empresa.
2.3.3. Asistimiento a la Higiene y Seguridad.

2.3.4. Entrevista Previa al Reclutamiento de Personal.

2.3.5. Aplicacién de Pruebas Psicométricas.
2.4. VALORACION DEL DESARROLLO PEDAGOGICO.

CONCLUSIONES
BIBLIOGRAFIA

ANEXOS

PAG.

F-N

13

16
16
17
18

18
21
23
25
26
27
32
37

42




INTRODUCCION

Los origenes de "Vitro Envases de México" se remontan a la época colonial. En el
ano 1889 el Grupo VITRO tiene sus inicios con los sefiores Francisco G. Sada,
Miguel Canti y Don Isacc Garza, quienes fundaron una pequefa fabrica manual
liamada “Vidrios y Cristales Monterrey”. Estos lograron diversificar su actividad
incursionando no sélo en el campo de la industria del vidrio, sino también en la
minerfa, produccion de bienes de capital y otros ramos que constituyen la piedra

angular de soporte del grupo VITRO y de gran parte de la industria mexicana.

Afios mas tarde, en 1936, nacié el consorcio llamado, Fomento de la Industria y
Comercio" (FIC) que agrupa a las empresas que mas adelante, en 1980, y debido

a la evolucidn experimentada, modificaron sus siglas de FIC a VITRO.

"Vidriera México, S.A. de C.V.", se establecié como empresa el 23 de mayo de
1934 en la capital del pais, pero inicid operaciones el 7 de diciembre de 1935 con

una produccién de 1800 envases diarios con solamente 200 empleados y obreros.

A partir de entonces ha tenido un crecimiento constante y decidido,
demostrandolo en la adquisicién de las mejores materias primas, disefio y

fabricacién de varios de sus equipos y productos para comercializarios.

La empresa cuenta con tecnologia propia y forma parte, junto con otras cinco
similares, de la Direccidn Vitro Envases. Estas fabricas se encuentran instaladas

en Monterrey, Tlalnepantla, Guadalajara, Querétaro y Toluca.




Actualmente realiza sus actividades con 5 homnos, 3 maquinas de decorado y 2
lineas de mateado, con una produccién de 40 millones de botellas diarias y con
1400 personas, entre empleados y obreros. Ademés de colocar en el mercado
nacional tres cuartas partes de su produccion total, exporta a los Estados Unidos

y Centroamérica la cuarta parte de la misma.

Entre sus principales clientes a nivel nacional e internacional. estan Avon
Consmetc’, Pond’s, House of Fuller, Prismas Envases, Jafra Cosmética, Coty
Feberge, Pepsi-Cola y Verla. Para permanecer en el gusto de ellos se vuelve

respetuosa de la comunidad, accionistas, medio ambiente y entomo social.

La filosofia empresarial con que cuenta estd en relacion al incremento de la
productividad desarrollo en su hacer y reconocimiento en la calidad integral y total

de los productos y sertvicios a nivel internacional.

El pensamiento que tiéne con respecto al fin de este siglo y del que esta por venir
es que la competencia mundial se encuentra en la educacion y el desarrotlo de
las habitidades en el trabajo, ya que el valor agregado seré el contar con personal
altamente capacitado, para lo cual dispone de recursos educativos como el
Instituto Nacional de Educacion para Adultos (INEA), cursos, eventos, proyectos,

planes y programas de capacitacién y adiestramiento.

Para el mejor desempeiio y éxito de sus actividades la empresa emplea personal
en varios tumos, ademas del equipo y herramientas necesarias, asi como servicio

medico las 24 Hrs. del dia todo el ano.




Entre los innumerables recursos con que cuenta para alcanzar el logro de sus
objetivos se encuentra el proceso de capacitacién y adiestramiento, mismo que

serd abordado ampliamente con posterioridad.

Para realizar el presente informe académico de actividad profesional se recurrié a
fuentes informativas propias de la empresa como fueron; libros, fotos, peliculas,
transparencias, videograbaciones, folletos, diagramas, formas, manuales de

capacitacion, entrevistas y cuestionarios.

Haciendo un andlisis comparativo respecto de las fuentes informativas antes
citadas y en cuanto at estado real de lo que sucede en la emprasa, se pudo
observar que la capacitacién dada en ella sélo responde a su hacer, descuidando
su cualidad humanistica; por consiguiente, se consideré que la presencia de

profesionales de la educacién ayudaria en gran medida a subsanar tal carencia.

El propdsito de este trabajo es contribuir al desarrollo pedagégico en la industria,
para lograrlo, se han estructurado dos capitulos. El primero es el "Proceso de
Capacitacion y Adiestramiento en Vilre Envases de México,” en el que se habla
de su constitucion, aplicacién, evaluacidon y seguimiento; el contenido se verd

reforzado por diagramas.

En el segundo capitulo se llevd a cabo un analisis critico y valorativo con respecto
a la actividad desarrollada dentro de la empresa y se presentaran conclusiones

generales del trabajo.




CAPITULO 1
EL PROCESO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
EN "VITRO ENVASES DE MEXICO™.

1.1. CONSTITUCION.

La capacitacion y el adiestramiento se establecen a partir de lo dispuesto por la
Ley Federal del Trabajo en el Capitulo M Bis "De la Capacitacion y
Adiestrarmiento de los Trabajadores”, articulo 153, apartado "I" y que a la letra

dice:

“En cada empresa se constituirdn Comisiones Mixtas de Capacitacidn y
Adiestramiento, {...) las cuales vigilardn la instrumentacion y operacion, del
sistema y de los procedimientos que se implanten para mejorar la capacitacion y
el adiestramiento de los trabajadores, y sugeriran las medidas tendientes a

perfeccionarlos;..." 1.

VITRO Envases de México cuenta con estas comisiones, las cuales estan en
relacion a lo que estipula el Contrato Colectivo de Trabajo y el Reglamento

Interior Capitulo XV, clausula 67, inciso “a” y dice:

"Empresa y Sindicato estan de acuerdo en constituir la Comision Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento, (...) con el propésito de formular los planes y

programas mencionados (...} por el Art. 153 apartado 1." 2

1 (Ley Federal del Trabajo. 1997.
2 (Contrato, 1998 p. 36).




El objeto de la capacitacién en ia empresa se encuentra fundamentado en la Ley

Federal del Trabajo, Capitulo Il Bis, articulo 153, Apartado "A" que dice:

"Todo trabajador tiene el derecho a que su patron le proporcione capacitacion o
adiestramiento en su frabgjo que le permita elevar su nivel de vida y
productividad, conforme a los planes y programas formulados, de comun acuerdo

por el patrén y el sindicato.." 3

La misma finalidad es estipulada en el Contrato Colectivo de Trabajo y

Reglamento Interior, en el Capitulo XV1, clausula 67 inciso "d", y que dice:

"La empresa se compromete a proporcionar capacitacion y adiestramiento a los
trabajadores sindicalizados, conforme a los planes y programas que satisfagan

los requisitos establecidos en el A, 153." 4

La Ley Federal del Trabajo (LFT) estipula en ei articulo 153, apartado “F", que la

capagcitacioén debera cubrir los siguientes propdsitos:

", Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades de} trabajador en
su actividad; asi como proporcionarle informacion scbre la aplicacion de
nueva tecnologia en ella;

H. Preparar al frabajador para ocupar una vacante o puesto de nuava creacion;

lll.  Prevenir riesgos de trabajo;

V. Incrementar la productividad; y

V. En general, mejorar las aptitudes del trabajador." 5

3 (Ley Federal de! Trabajo, 1997).
4 |dem.
5 [dem..




A pesar de los esfuerzos realizados por la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social por tener un control de las empresas que desarrolian estd actividad,
todavia le resulta dificil lograrlo, por fo que se apoya en lo que la LFT en el
Capitulo Il Bis, Articulo 153, Apartado "S" dice:

“Cuando el patrén no de cumplimiento a fa obligacion de presentar ante la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social los planes y programas de capacitacion
y adiestramiento, dentro del plazo que corresponda, {...) 0 cuando presentados

(...) no ios lleve a la practica, seré sancionado..." &

La obligacién de proporcionar capacitacién y adiestramiento por parte de la

empresa hacia el trabajador se extingue cuando cesa la relacion laboral.

A continuacion se presenta un diagrama que muestra los elementos gque integran
y registran una Comision Mixta de Capacitacién y Adiestramiento en la empresa

Vitro Envases de México.

& [dem.
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1.2. APLICACION

La capacitacion yfo adiestramiento se realiza a través de lo que estipula el Art.

153 apartado "B" de la Ley Federal de! Trabajo y que dice:

*(...) los patrones podrén convenir con los trabajadores en que la capacitacion o
adiestramiento se proporcione a éstos dentro de la misma empresa o fuera de
ella, por conducto de personal propio, instructores especialmente contratados,
instituciones, escuelas u organismos especializados o bien mediante adhesion a
los sistemas generales que se establezcan y que se registren en la Secretaria del

Trabajo y Prevision Social... ?

La empresa cumple esta funcién de forma constante, particularmente en el
aprendizaje del trabajador, al proporcionarle al personal conocimientos propios de
su actividad para fomentar habilidades y destrezas en el puesto, de acuerdo a lo
que estipula el Contrato Colectivo y Reglamento Interior en el Capitulo XV,

clausula 67, inciso "d™

“La Empresa pondré al alcance de los trabajadores la posibilidad efectiva de
recibir, conforme a los planes y programas convenidos, la capacitacion o

adiestramiento correspondiente” 8

La necesidad de contar con mano de obra calificada ha sido el punto basice para
la formulacién de diversas politicas y estrategias de capacitacion yfo

adiestramiento en la empresa, las cuales han estado encaminadas a lograr una

7 Idem.
8 (Contrato, 1996 p. 36).




mejor formacion de los trabajadores debido a que el incremento de productividad
depende en gran parte de gue sean aptos en el desempefio de las actividades
que desarrollan de acuerdo a su puesto, de ahi que las acciones de capacitacion
o adiestramiento deban dar respuestas a las necesidades reales, presentes y

futuras de la empresa y trabajadores.

Un trabajador presenta necesidades de capacitacion cuando tiene carencia de
conocimientos, habilidades y actitudes que repercuten en el buen desempefio de
la funcién de su puesto de trabajo. Aquf la empresa y sindicato, se apegan a lo
que estipula el Contrato Colectivo de Trabajo y Reglamento Interior, Cap. XV,

inciso "d", que dice:

“(...) seré obligatorio para ef trabajador tomar los cursos de adiestramiento, que se
ofrezcan, para el mejor desemperio del trabajo en su puesto”. @
Lo anterior también lo estipula el At. 153 de la Ley Federal del Trabajo en su

apartado "H", al decir que:

“Los trabajadores a quienes se imparta capacitacion o adiestramiento estan

obligados a:

. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demas actividades

que formen parte del proceso de capacitacién o adiestramiento;

1. Atender las indicaciones de las personas que impartan la capacitacion o

adiestramiento, y cumplir con los programas respectivos; y

2 |bidem, p. 36.




. Presentar los examenes de evaluacion de conocimientos y de aptitud que

sean requeridos” 10

Esta capacitacién es recibida por los trabajadores de 1a empresa, como lo estipula
el Contrato Colectivo de Trabajo y Reglamento Interior, en su clausula 67 inciso
IIFII:

"(...) podré implantarse fuera de las horas de jomada de trabajo, segun se
establezcan en cada caso en los respectivos planes y programas de capacitacion

y adiestramiento” 1

Por fines practicos, el diagndstico de necesidades se aplica por &rea,
departamento y perfil de puesto, los cuales presentan una problematica especifica
de capacitacién, es decir, una necesidad manifiesta, fa cual puede presentarse en
tres casos: induccidn al puesto, complementacién de tareas e informacion general

de la empresa.

En el Contrato Colectivo de Trabajo y Reglamento Interior en la cldusula 68,
Capitulo XV, dice:

"La Empresa reconcce la obligacién que le impone el (...) Art. 7o. de la Ley
Federal del Trabajo y conviene en esforzarse en relacidon con los puestos donde
haya personal técnico especializado, para que el personat no capacitado adquiera

conocimientos técnicos de dicho personal” 12

16 (1 ey Federal del Trabajo, 1997).
11 (Contrato, 1996 p. 37).
12 |bidem, p. 37

10




La Ley Federal del Trabajo en el Art. 153, inciso "G", expone.

“Durante el tiempo en que un trabajador de nuevo ingreso que requiera
capacitacion inicial para el empleo que va a desempeiiar, reciba ésta, prestara
sus servicios conforme a las condiciones generales de trabajo que rijan en la

empresa o |o que se estipulé respecto a ella en los contratos colectivos” 2

La estrategia a la cual respondera el evento de capacitacién forma parte del
objeto de los planes y programas de capacitacion y adiestramiento, que conforme

a lo que estipula la Ley Federal del Trabajo en el Art. 153, apartado "M", dice;

“En los contratos colectivos deberan incluirse clausulas relativas a la obligacién
patronal de proporcionar capacitacion y adiestramiento a los trabajadores,
conforme a planes y programas {...), podra consignarse en los propios contratos
el procedimiento conforme al cual el patrén capacitara y adiestrara a quienes

pretendan ingresar a laborar en la empresa .." '4

Una vez elaborados los planes y programas, asi como las constancias de
habilidades laborales, son registrados por la empresa y sus capacitadores en la
Secretaria de Trabajo y Prevision Social como lo estipula la Ley Federal del

Trabajo en e! Articulo 153, "C", que dice:

“Las instituciones o escuelas que deseen impartir capacitacion o adiestramiento,
asi como su personal docente, deberén estar autorizadas y registradas por la

Secretaria del Trabajo y Previsién Social" '5.

13 (Ley Federal del Trabajo, 1997).
14 [dem.
15 [dem.

11




Ahora bien, para que este registro pueda ser licito las empresas que se dediquen
a capacitar deberan reunir los requisitos que se establecen en el articuio 153,
apartado "P" y que a la letra dice:

. Comprobar que quienes capacitaran o adiestraran a los trabajadores, estan

preparados profesionalmente en la rama industrial o actividad en que' impartiran

sus conocimientos;

. Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, tener conocimientos bastantes sobre los procedimientos
tecnolégicos propios de la rama industrial o actividad en la que pretenden impartir

dicha capacitacion o adiestramiento.

. No estar ligadas con personas o instituciones que propaguen algun credo
religioso, en los términos de la prohibicién establecida por ta fraccion [V del

articulo 3° Constitucional."'®

Los formatas utilizados, tanto por la empresa como por sus capacitadores, son
DC-2 y DC-4. El primero le corresponde a la empresa y el segundo a sus

capacitadores. (Véase Anexos 1y 2, pp. 42 y 43).

16 fdem.

12




El empleo de éstos formatos se lleva a cabo a través de lo que estipula la Ley

Federal del Trabajo en su Articulo 153, apartado "

“La constancia de habilidades laborales es el documento expedido por el
capacitador con el cual el trabajador acreditara haber llevado y aprobado un curso

de capacitacion™?.

Una vez cubiertos todos los tramites quedaran registrados los programas y s6lo

restara esperar el oficio de aceptacién y nimero de registro.
1.3. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Con el objeto de establecer acciones preventivas y correctivas que conduzcan a
incrementar la calidad y a concurrir en los resultados de los objetivos perseguidos
a través de los planes y programas de Capacitacién y Adiestramiento, mediante la
ejecucion y desarrollo de los cursos comprendidos en ellos, se presenta la
necesidad de determinar hasta qué grado influyeron éstos en el logro de los
objetivos de la empresa, para lo cual el personal utiliza instrumentos técnicos y
procedimientos (entrevistas, cuestionario, observaciones, etc). que al ser
aplicados para cuantificar los resultados de cada evento de capacitacién, midan
su efectividad y el grado en que contribuyeron las actividades realizadas, a los
objetivos obtenidos. A esta fase se le denomina evaluacion y seguimiento de la
capacitacion y adiestramiento, ya que permite al personal recopilar informacién
necesaria para retroalimentar oportunamente y de manera fidedigna la

capacitacion de la empresa. (Véase Anexos 3 al B, pp. 45 a 50).

17|dem.

13




Se comprendera como "(...) Evaluacién y Seguimiento de la Capacitacion, (.)el
proceso a través del cual se mide la eficacia y los resultados de un programa de

Capacitacién y Adiestramiento, asi como la labor desarrollada por el instructor” 18

La importancia de evaluar y dar seguimiento a la Capacitacién y Adiestramiento,
reside en su objeto, ya que al detectar causas que impiden resultados altos
ocasionard que tome medidas correctivas encaminadas a eliminarlas para de

esta forma incrementar la calidad.

La evaluacion y seguimiento de la Capacitacién y Adiestramiento en la empresa

se establece en funcion de los siguientes aspectos basicos:

a) La actividad desarrollada por el instructor.
b}) Efectos de la capacitacion en el gnupo.

c) Grado de aprendizaje.

d) El comportamiento humano.

e) Resultados.

La actividad que desarrollé aqui comprende propiamente la asistencia en la
aplicacion de este modelo de evaluacién de la capacitacion, para que
posteriormente el personal indicado establezea las acciones de capacitacion y

adiestramiento a sequir.

El personal de la empresa ha disefiado un modelo encaminado a “Evaluar la
Capacitacion”, debiendo ser aplicado en el orden que se especifica en los Anexos

3 al 8 pp. 45 a 50. Esto con el fin no sélo de facilitar la tarea de los

18 (Acufta J, s/f p. B87)

14




capacitadores, sino también para identificar y complementar acciones de

capacitacion dadas por el mismo, proporcionando, mediante un seguimiento,

conocimientos y habilidades requeridas para desarrollar con éxito la actividad del

trabajador.

El presente diagrama muestra el procedimiento a considerar para la "Evaluacion

de la Capacitacion y Adiestramiento de la Empresa." Fue disefiado por el

personal del Departamento de Capacitacion y Seguimiento con la finalidad de

facilitar la labor de los capacitadores de la empresa y por supuesto fortalecer las

carencias de! mismo.

PROCESO DE LA EVALUACION DE LA
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

PREPARACION EJECUCION EVALUACION AL CONTRIBUCION
DEL CURSOQ DEL CURSO INSTRUCTORY A RESULTADOS
[ PARTICIPANTES

| l |
ENTRADAS 5, ACTIVIDADES —  CUMPLEN CON —_ . __ . 3 ALTA

~ CALIDAD

. )

| :

| []

\ X BAJA

1 (]

f RETROALIMENTACION :
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CAPITULO 2
ANALISIS CRITICO Y VALORACION DEL DESARROLLO PEDAGOGICO.

2.1. DIAGNOSTICO INICIAL

A pesar de conober a las autoridades que dirigen las acciones de la empresa, no
se me facilitd en absoluto el desarrollo pedagogico esperado, ademas a ello se
priorizé la presencia de una politica antes que un quehacer educativo, por esto

observé que hay condicionamiento y limitacién en el desempeiio de la actividad.

Entre las principales condicionantes de! desarrollo inicial que me impidieron tener

el desplazamiento deseado estan:

- Desconfianza en cuanto a la capacitacion y desarrollo.

- Exigencia de experiencia para el desarrollo de la actividad.

- Delimitacién de funciones ante la amplitud de posibilidades.

- Competencia directa no sélo en cuanto a la actividad, sino a su vez ante otros
profesionistas.

- Desconocimiento de saberes y quehaceres.

- Falta de visi6n para ver la realidad.

- Conceptualizacion mas tedrica que practica.

- Experiencia limitada.

- Incomprensién eﬁ el ejercicio hacia los demas.

- Falta de recursos econémicos para el disefio de instrumentos.

16




2.2. UBICACION Y DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.

Mi participacion no sélo ha sido desarrollada en una drea especifica, sino a su

vez en:

- Relaciones Laborales.
- Contratacion, Reclutamiento y Seleccion de Personal.
- Evaluacién y Seguimiento de la Capacitacién.

- Higiene y Seguridad Industrial.

Mis Objetivos Particulares a cubrir de acuerdo a las indicaciones y requerimientos

de la empresa son..

- Saber ia politica de la empresa.

- Conocer el desenvoivimiento del proceso de capacitacion y adiestramiento de
la empresa,

- Conocer el funcionamiento de cada departamento de la empresa.

- Ayudar en el desempefio de las actividades del personal de |la empresa.

- Ayudar en la Deteccion de Necesidades de Capacitacion y Adiestramiento
{DNCA) de la empresa.

- Promover en el personal un proceso dinamico, sostenido y creativo de trabajo

en egquipo.

17




ACTIVIDADES:

Conforme a los objetivos anteriores, las actividades que propiamente desarrollé

fueron:

- Aplicar en la ejecucion de la actividad la politica propiamente de la empresa.

- Asistir en la aplicacion del modelo de evaluacion y seguimiento de la empresa.

- Aplicar entrevista al personal reclutado.

- Aplicar paquete de pruebas psicométricas al personal reclutado.

- Recoger solicitudes del personal reclutado.

- Asistir al personal de higiene y seguridad en la informacién previa al informe
al personal de la planta y en la ejecucidn didactica de sus programas y cursos
de capacitacién.

- Revisar las formas correspondientes a los planes, programas y constancias
del personal de la empresa para su cerificacién y acreditacién ante la

Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
2,3, DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD
2.3.1. Deteccién de Necesidades de Capacitacién y Adiestramiento
He aprendido que en e! proceso de capacitacion y adiestramiento el diagnéstico
de necesidades es fundamental, ya que por medio de él se pueden conocer las

causas que le impiden al trabajador desarrollarse y por consiguiente lo fortalecen.

La deteccion de necesidades en la empresa la llevé a cabo por medio de una

investigacion, ta cual me permiti6 hacer una comparacion entre lo que debe
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realizar el trabajador de acuerdo a su puesto, y lo que realmente desarrolla. Una
vez analizados los resultados se logra saber qué necesidad de capacitacion
requiere el trabajador y la empresa, lo cual evita el mal manejo de los recursos
humanos, materiales y econémicos para desarrollar actividades favorables de los

trabajadores hacia la capacitacion.

La presencia de necesidades en la empresa puede identificarse de dos formas,
de manera manifiesta o encubierta. En el primer caso se presenta, por lo regular,
en el personal de nuevo ingreso, promociones y cambios tecnoldgicos, donde
principaimente participé. En lo que respecta a la segunda, tiene como
caracteristica baja calfidad en los productos, ausentismo y falta de interés en el
trabaijo, etc. Se debera llevar a cabo una profunda y sistematica investigacion con
la finalidad de encontrar la causa que impide el logro funcional y operativo de la

empresa.

Para el mejor desarrolio de ésta actividad empleé técnicas y procedimientos, tales
como: entrevistas, exdmenes psicométricos, estudio socioecondmico, utilizacion
de material didactico y audiovisual, técnicas de ensefianza-aprendizaje,

dindmicas vivenciales, ejercicios y juegos.

En estas actividades participé de manera conjunta con un grupo multidisciplinario,
integrado por el personal de contratacién y el de reclutamiento y recursos

humanos.

Una vez que se tiene la informacién realizamos un anélisis y se elabora cada
perfil de puesto conforme a las comparaciones hechas a cada uno de los

aspirantes.
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La segunda esta en funcion de lo que es y se hace en la empresa. Para llevario a
cabo se elabora un programa de induccion a la Empresa y Sindicato, en el que
participan todos los departamentos operativos. Para su realizacién se cuenta con
procedimientos técnicos y didacticos en la aplicacién y desarrollo de las
actividades, en donde participé de manera directa para dar cumplimiento a la

propuesta.

La funcibn que desarrollé en esta area consistié en que de acuerdo al
procedimiento indicado, se seleccionaron los recursos didécticos para una mejor

aplicacion y desarmrollo de las actividades.

Posteriormente a la seleccién, se liene una presentacion de caracter formal para

dar a conocer quienes son los responsables de la direccién de la empresa.

Una vez que se realiza el andlisis de la informacién y se tiene ef perfil de cada
uno de los participantes seleccionados, se continiia con lo que se ha denominado

"situacion real”.

En la tercera se realiza una comparacion de cada uno de los elementos que
integran e! perfil de los participantes que fueron aceptados, para determinar asi
el tipo de estrategia a la cual respondera el evento de capacitacion. Una vez
considerada ésta mi funcion fue seleccionar los recursos didacticos necesarios

para la aplicacion y el desarrollo de las aclividades.

La segunda parte de la tercera etapa es la conclusién del diagndstico, la cual

plantea la propuesta en funcion de los recursos humanos, materiales y
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econdémicos. Dentro de esta propuesta participé en la planeacién didactica para

el logro del objetivo de la misma.

En .cuanto a la promocion o cambios tecnologicos de [a empresa, se hace una
complementacion de las funciones del puesto, para io cual se compara el perfil
anterior con la descripcién de! puesto solicitado, con el fin de identificar la
diferencia que pudiese existir en ambos para definir el evento de capacitacién

correcto.

Para proporcionar al trabajador informacion propia de la empresa, se precisa lo
que se desea transmitir para posteriormente definir la estrategia que permita
lograr o propuesto por la empresa y el trabajador. 1o anterior forma parte de los
objetivos de sus planes y programas de capacitacion o adiestramiento, los cuales
son expresados de manera cualitativa y cuantitativa para medir el alcance y la

calidad en que se lograron.

2.3.2. Participacidn en la Ejecucién Didactica de Planes y Programas de la

Empresa

El objeto de la ejecucién de los planes y programas de capacitacion y
adiestramiento de la empresa Vitro Envases de México tiene por finalidad e}
incremento de eficiencia y calidad en el trabajo a través de técnicas didacticas de
ensefanza-aprendizaje, las cudles utilicé para ayudar a los trabajadores a
comprender los contenidos de los planes y programas de la empresa,
despertando interés para el aprendizaje de su actividad y motivando de este modo

su participacion en los objetivos de la compadia.
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Estas técnicas didacticas (Expositiva, Demostrativa, Lectura Comentada,
Corrillos, Demostrativa, Dramatizacién) las apfiqué en la etapa de ejecucion del
programa con el propdsito de lograr un cambio de actitud en los trabajadores de
la empresa y las desarrollé en las dinamicas (Juegos Vivenciales) de las

actividades del grupo en funcién de los objetivos dispuestos por él mismo.

Para llevar a cabo esta actividad trabajé de manera conjunta con el personal de
evaluacion y seguimiento de la capacitacién, tomando como punto de partida la
propuesta elaborada por ellos, para posteriormente dar un ordenamiento de
acuerdo a la ubicacion del puesto, 4rea ocupacional, contenido, duracion global,

objetivo general y especificos, metodologia del instructor, etc.

Por lo tanto, su empleo permite planear, organizar y desarrollar acciones de
capacitacion y adiestramiento. Para hacer uso de ellas es necesario manegjar el
tema, habilidad para guiar al grupo, facilidad de comunicacion y capacidad de

analisis ante las dudas de los participantes.

A continuacion se presenta un diagrama que representa la aplicacion del proceso
ensefanza-aprendizaje de los trabajadores, desarrollado por el personal de
acuerdo a las acciones de capacitacién y adiestramiento de los planes y

programas de la empresa Vitro Envases de Mexico.

De acuerdo al &rea ocupacional y actividad propia dei trabajador se selecciona la
técnica que favoreceré el aprendizaje del mismo. En casos especificos la técnica
didactica es empleada como complemento a la actividad desarrollada por el
trabajador, dependiendo de la necesidad real (Cognoscitiva, Psico-Motriz,

Afectiva) del mismo.
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TECNICAS DIDACTICAS

AREAS . _ . _ _ .. __,TECNICA

APRENDIZAJE ¢ _ . ______ APLICABLE
EXPOSITIVA

COGNOSCITIVA , LECTURA COMENTADA
CORRILLOS

PSICO-MOTRIZ _, DEMOSTRATIVA

AFECTIVA JUEGOS VIVENCIALES

" DRAMATIZACION

2.3.3. Asistimiento a ta Higiene y Seguridad

Esta actividad la desarrollé de manera conjunta con el personal que integra la
Comisién Mixta de Higiene y Seguridad de la empresa, la funcidn consistié en
realizar visitas al interior de la planta para dar informacién previa y detectar
necesidades (contando con instrumentos como la observacion y cuestionarios)

con respecto a la seguridad de los trabajadores.
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El procedimiento estaba conforme a lo fundamentado en e! Contrato Colectivo de

Trabajo y Reglamento Interior, Capitulo X, Articulo 61, inciso "i"* que dice:

"Comunicar a la Empresa y a la Comisién Mixta de Higiene y Seguridad las
circunstancias que observen en todas las dreas de trabajo,que de algin modo

pueden comprometer la seguridad del personal o de la Empresa" 19

Del diagndstico que realizamos se elaboran estrategias tales como cursos,
eventos planes.y programas de reinduccion a la higiene y seguridad, los cuales
eran dados a través de una calendarizacion que parte de la necesidad mas
imperante hasta la de menor afectacién. Mi ubicacion aqui estaba dirigida a
auxiliar el manejo didactico de sus aclividades de enseflanza aprendizaje
mediante el empleo de técnicas e instrumentos que ayudaran a la optimacion de
los mismos (Véase Anexos 9y 10, pp. 51 y 52); al finalizar cada aclividad aplique

un cuestionario de evaluacién a la reinduccién (véase anexo 12, p. 54).

Al finalizar ésta realizabamos un reporte de trabajo, el cual estaba dirigido a la
Gerencia General para hacer de su conocimiento tanto las carencias como
estrategias dispuestas y resultados registrados. De este modo se justificaba lo
que establece e! Contrato Colectivo de Trabajo y Reglamento Interior, Capitulo
Xil, Articulo 60:

“La empresa y los trabajadores estén obligados a cumplir estrictamente con todas
las disposiciones aplicables que establezcan las leyes o los reglamentos,

tendientes a procurar la mayor seguridad en el trabajo y evitar que ocurran

1S Contrato, 1996 p. 67.
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riesgos profesionales, asi como todas las medidas que la Empresa establezca

con el mismo objeto" 2

Los esquemas y diagramas que son empleados para prevenir la seguridad del
personal y la empresa son colocados en cada uno de los departamentos de la
misma con el objeto de evitar accidentes; pero también le son presentados al
personal a través de los cursos de reinduccion que se ofrecen al trabajador de

manera continda dentro de la empresa. (Véase Anexos 9y 10, pp. 51 y 52).

2.3.4, Entrevista Previa al Reclutamiento de Personal.

Para su empleo tomé en consideracion una serie de elementos {historia, cultura,
etc). los cuales juegan un papel mas que importante en el curso de la
intervencién, aunque no estén visiblemente presentes y no se expresen en un
discurso manifiesto. En la entrevista previa se aprecia la herencia natural de la
persona con respecto a lo politico, social, cultural, histérico y valorativo que lo

identifica como Unico criterio de validez.

Al contar con esta subjetividad del participante se obtiene el aspecto lo biolégico v
las condiciones sociales histdricas del mismo, es decir, la representaciéon mental

que se tiene de &l para tomarse en consideracién.

En ella también tuve la responsabilidad de identificar los obstaculos que pudiesen
impedir que el participante se reconozca entre si con sus semejantes y acepte sus
diferencias, para que promueva la participacion y aportaciones particulares y

solidarias a la colectividad, conservando su diversidad entre los demas. La

2 [dem.
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entrevista comprende tres aspectos a considerar que son emotividad, actividad y

repercusién,

Por consiguiente, las formas del todo social se retranscriben en la forma individual
para conformar gran parte de la subjetividad y lograr asi lo propuesto por la

aplicacion de la entrevista al participante.

Una vez que finaliza ésta la compaginé con la solicitud presentada por el
candidatoy  entregué la documentacion al responsable de la contratacion para

que verifique la informacién.

2.3.5. Aplicacion de pruebas psicométricas.

Para aplicar las pruebas psicométricas confirmé previamente la informacion
presentada por la solicitud del participante, una vez desarrollada esta actividad
procedi a su ejecucién, la cual comprende la aplicacion de un paguete de
pruebas psicométricas a los participantes, ias cuales son aseguradas por el
personal de recursos humanos (psicdlogos) de acuerdo a la descripcion del

puesto a ocupar.

Las pruebas que se aplican con mayor frecuencia son: Kuder, Taylor y Johnson,
Wais para adultos, DAT, Cuestionario de Herrera y Montes, WPPSI primaria y

escolar, Bender.

La finalidad de éstas es conocer la habilidad, aptitudes y capacidad del
solicitante, 8! mismo tiempo permite identificar aquellas personas que son

propensas a los accidentes.

26




Al finalizar esta actividad son devueltas al personal de recursos humanos para su
evaluacion, posteriormente se lleva a cabo una reunién con el personal de
contratacién y reclutamiento y recursos humanos con €l objeto de seleccionar a
los candidatos idéneos al puesto, lo cual es a través de las comparaciones

desarrolladas de cada uno de los participantes.

Como conclusion de la actividad elaboramos un informe dirigido a la Gerencia
General de la empresa, en el que se informa las acciones tomadas para el

ejercicio de la funcién, al igual que las observaciones y resultados de la misma.
2.4. VALORACION DEL DESARROLLO PEDAGOGICO.

Con un sincero afan de contribuir a la actividad pedagogica en la industria y de
orientar a todo aque! interesado en la funcién educativa que imparte ésta a su

personal, conocida como "capacitacién”, se ha preparado 10 siguiente.

No se pretende decir lo que ya se ha dicho en incontables ocasiones, $ino que se
haréd hincapié en aspectos que son considerados de mayor trascendencia y por -

tanto, de més interés para el momento actual que se esta viviendo.

Si se piensa motivar al trabajador desarrollando su personalidad a través de una
mayor preparacién y ademds incrementar el nivel de productividad, se debe
pensar en la capacitacion, puesto que se trata de una funcion clave para el

crecimiento del personal y de |a organizacion.
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El desarrollo de la capacitacién tiene mayor amplitud de la que normalmente se
ha considerado, abarca el fortalecimiento de la voluntad, la disciplina del caracter
y la adquisicién de todas las habilidades que son requeridas para el desarrolio del

personal.

Lo ideal en el desarrollo educativo de la capacitacién es que la organizacién en
general debe dar las bases para que sus colaboradores tengan la preparacion
necesaria y especializada que les permita enfrentar, en las mejores condiciones

su tarea diaria.

No existe mejor medio que la capacitacién para alcanzar un alto nivel de
motivacién y productividad. Formar a ia persona para que fleve una vida normal,

utit y de servicio a la comunidad, constituye el objeto esencial de la educacién.

£l hombre, ser espiritual cuya finalidad natural es actualizar sus potencialidades,
es decir, perfeccionarse no sélo en su dimensién personal sino también como
miembro del conglomerado social, requiere de la educacidn para conocerse a

simismo, y conocer a la sociedad, a la naturaleza, a la técnica, etc.

Todo esfuerzo de capacitacién debe orientarse a que la persona aprenda a

aprender para aprender a ser y asi aprenda a hacer,
Cuando la educacion sirve a otros fines pierde su calidad humana y se torna en

un servilismo deshonesto. En este sentido debemos tener cuidado de no caer en

una manipulacién de ésta, lograr nuestros fines e intereses mal orientados.
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Cabe mencionar que cualquier intento de capacitar al personal de una empresa,
por muy exitoso que sea, desde un plano técnico, serd un fracaso si se carece de

una filosofia de la educacién y no se entiende su necesidad y trascendencia.

El desarrollo pedagdgico se hace crucial e interesante, sobre todo en los
momentos podemos llamar criticos, es decir, cuando tempranamente nos invade

el entusiasmo, un sano criterio y una bien orientada actividad.

La ignorancia total o parcial de conocimientos sobre cualquier aspecto o tema de
la empresa propicia en e! desarrolio pedagégico frustaciones, enfermedad,
desmotivacion e incluso especulaciones de tipo personal en cuanto al lugar de

formacion,

La falta de actualizacion en nuestros conocimientos es tan perjudicial como el

permanecer en absoluta ignorancia.

La capacitacion pedagogica en la empresa permite satisfacer de necesidades
presentes, como serian cambios tecnolégicos y administrativos, baja calidad en
los productos, incidentes de higiene y seguridad, etc; asi como la prevencién de

necesidades fuluras respecto de la preparacidn y habilidad de los colaboradores.
Desafortunadamerite no podemos cerrar los 0jos ante la funcion educativa en la

empresa privada, respecto a la falta de seriedad y consistencia que deberian

tener.
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Sin embargo, se esta buscando que esta situacion se supere.

La exagerada especializacion a la larga da como resultado un bloqueo en las
posibilidades de! personal, un decrecer en su creatividad y productividad, pues

limita la capacidad del ser humano.

La capacitacién es un medio positivo para encauzar al personal de una empresa,
logrando una auténtica motivacién e integracion en la misma. Esto sdlo es
posible si la educacién que se imparte es integral, pues sélo asi ubicara y
desarrollard al personal cualquiera que sea su nivel y area de trabajo, como un

miembro responsable del conglomerado social al que pertenece.

El crecimiento de la empresa es una fuerza existencial, y sélo en el caso de que
sea planeada y encauzada debidamente llevard el nombre de auténtico
desarrollo, de un desarrollo integral; de ofra manera, serd un incremento y, por

tanto, perjudicial para la persona y para la propia empresa.

La falta de oportunidad y eficiencia para resolver los diferentes problemas de una
organizacién se debe principalmente al desconocimiento, ignorancia, indefinicion;
su planteamiento y solucién no son los idéneos por la actitud de los directivos y
el ambiente cerrado de la empresa; lo cual genera ineficiencia y baja

productividad.

Lo gque se da con frecuencia en la empresa es que los instructores no saben
encauzar ni traducir la informacion recibida o bien la empresa es refractaria a
conocer y enfrentar los problemas, porque la mayor parte de ellos implica cambios

y retos frecuentes.
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Si hablamos de personal involucrado y comprometido con la empresa, debemos
aceptar que todos los colaboradores son parte del funcionamiento de trabajo y

que, a la vez, son todos responsables del funcionamiento total de la misma.

Es importante reconocer que dentro de un proceso de capacitacion y
adiestramiento esta implicito también un proceso educativo continuo, en donde el
recurso mas valioso es la mano de obra calificada, la cual dia con dia solicita
mayormente de nuestra capacidad para resolver problemas que afecten su

ensefianza aprendizaje.

El tener un desarrollo conjunto con un equipo multidisciplinario implica ademas de
una buena disposicion para el trabajo y comunicacion, seriedad, disciplina,
coordinacion, programacion de tiempos y actividades, pero sobre todo aprender a

valorar el frabajo de los demas como el propio.

£l funcionamiento de las Comisiones Mixtas para al Capacitacién, permiten al
pedagogo delimitar su campo de accién y se hace mas especifico en el manejo
metodoldgico y didactico de proyectos, curs'os-'y eventos, planes y programas, que

promueven la competencia, productividad y la eficiencia en ta empresa.
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CONCLUSIONES

Es necesario mantener vivos los valores de una organizacién, si éstos no existen,

se deben crear.

Todas las personas tienen algo con qué contribuir a la organizacion y deben ser

ascuchadas.

Si la gente participa en la toma de decisiones, se siente mas involucrada y hay

mas posibilidades de éxito.

La comunicaciébn efectiva y oportuna a los colaboradores, los involucra y

compromete mas con la empresa.

Debe existir una preocupacién constante por relacionar la productividad y la

satisfaccion humana.

Es muy importante ser flexible en este mundo cambiante.

Lograr un ambiente en gue pueda haber satisfaccidon en el trabajo, se generen
medios para la automotivacién y se planteen retos para el desarmollo personal y
del equipo de trabajo es el principal objeto del desarrollo pedagégico.

La organizacion debe aceptar influencias de todas las direcciones. Debe ampliar

sus horizontales y tomar en cuenta al personal y los cambios que estamos

viviendo.
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Todos deben ser, en la medida que corresponda, promotores de cambio,

partiendo de una concepcion justa y sincera de la empresa moderna.

No s6lo se trata de que las empresas logren aisladamente objetivos econdmicos,
humanos y técnicos, sino de obtener un objetivo integral de caracter-econdtmico
que abarque a todos los que estdn comprendidos en los resultados de las

gestiones de la empresa.

Con respecto de la capacitacidén en la empresa, se debe tener en consideracion
que toda organizacion es responsable del éxito de la funcién de adiestramiento,
no solo el personal directamente responsable, es decir, el jefe del area, pues si
carece del apoyo y solidaridad de! resto de la organizacion, por mas que se

realicen esfuerzos, nunca se lograran buenos resultados.

Para la capacitacion industrial son mas recomendables las lecturas comentadas,

cursos, entrevistas, visitas y salidas,

La educacion es una funcién que coadyuva directamente para mantener en alto el

nivel moral de! personal de la empresa y como medio eficaz de integracién.

La automotivacidn es uno de los medios con los que se logra mayor eficacia en

las gestiones administrativas, cualquiera que sea su area o especialidad.
La comunicacién constituye un medio administrativo del cual se deriva, en alto

grado, la eficacia en el trabajo, pero la clave del éxito se encuentra en contar con

una comunicacion abierta y un manejo adecuado de la informacion.
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La capacitacion debe concebirse, igual que cualquiera otra funcién o actividad
abierta a la participacién y a mejores alternativas que faciliten el desarrollo de la

misma.

La responsabitidad que implica la evaluacién del personal requiere de un trabajo
de alta ética profesional y atencién personaliiada, que aseguren a la empresa y al

evaluado, la consecucion de intereses y expectativas mutuas.

La administracién de recursos humanos, para ser eficaz, debe tomar en cuenta no
s6lo los aspectos técnicos y formales de la administracion de personal, sino
responder oporiuna y prudentemente a los requerimientos espirituales y
psicopedagégicos que dan las bases de un trabajo que ademas de productivo sea

liberador, creativo y significativo,

En toda accién educativa y de desarrolio humano se requiere de un seguimiento
adecuado que haga mantener siempre viva la lama de lo aprendido y asegure

una actualizacién permanente del personal.

La capacitacion que produce resultados es aquelia que perfecciona el desempefio
de las funciones basicas de un puesto y atiende sblo marginalmente a las

funciones secundarias.

No basta con proporcionar capacitacion en las empresas, s mas que necesario
seguir y bien interpretar la totalidad de las disposiciones de la Ley Federal dei

Trabajo.




Las diferencias en productividad que se pueden atribuir al tamafio como tai y a la
escala de produccion, se ven notablemente atenuadas una vez que se considera

el impacto de los efectos competenciay mercado.

Diversas situaciones negativas que intervienen en el desarrollo de la empresa,
originan que politicas y normas existentes en la misma lleguen a ser un tanto
inoperante, manifestandose con ello la necesidad del mejoramiento de aquellas
actividades que limiten los beneficios del servicio y calidad en los productos que

se fabrican.

Los resultados de la capacitacién no son inmediatos ya que dependerd del factor

tiempo y/o ademas del ritmo de avance de la persona.

Es indispensable que las instalaciones y equipos con que cuenta la empresa para
efectos de desarrollar programas de capacitacion y adiestramiento, se encuentren
acordes a las necesidades y caracteristicas requeridas, siendo necesario
incrementar los recursos e instrumentos didacticos que enriquezcan la labor del

instructor yfo capacitador.
La deteccién de necesidades y la estructuracién de planes y programas del
proceso de capacitacion se veria truncado, si un seguimiento del mismo no

tuviera lugar.

No existe proceso de capacitacién y adiestramiento sin recurso humano y sin

deseo de superacion del mismo.
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Mientras exista una desvinculacion entre la seguridad y reclutamiento y seleccion

de personal seguird habiendo accidentes de trabajo.

La capacitacién correctamente implantada es el punto de apoyo para lograr un

impulso decisivo al desarrollo econdmice y social del pais.
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ANEXO 1
Secretaria del Trabajo y Prevision Social
PRESENTACION DEL PLAN Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y

ADIESTRAMIENTO
Formato DC-2

. " DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Nombre: o tzon social
VITRO ENVASES DE MEXICO S.A DE C.V
Registro Federat de Contriouyentes RegisTo paronal del LM.5.5.
vime| |-13lalolsl2ls]-]7{rls l Efola [1l [3h Isll lol-1
Calle No.Int
LAGO ZURICH 243 ANAHUAC

Locatidad Céawe pestal IMunicipio © delegacion politcs

MEXI1CC 1]1 la' 2|01 MIGUEL HIDALGC
Entidad faderatva Td&wls]

D.F b 3 25 94 23, 3 25 94 24 Fax:3 259411
Actvdad especifica o gro

DISERD Y COMERZALIZACION DE ENVASES DE VI1DRIO
Numero de trebajadores Tipo de contrato

e fa empcess | 1jalolo} | bhted [ ] caee X |
Focha do celebracidn o revision Ao Mes  Din
del Corrata Colectivo o Corweto Loy 19|4 [1|0 |2|3

c fvon dl phn de Capacitacié
Sefatar del 12t 5 en orden descendenie de amporianca
Actualizar y perfeccionsr conocimientos y habilidades

Proporcionar infrmacion da nuevas tecnologiss Plan y programas especificos de ta empresa

Prepay pore DCUpEF VACAIES 0 PUeStos 4o Ieva Greacitn Planes ¥ programas comunss. do Un Qrupo de empresas L

Prevent riesgos de rabee Ststems genersl de una rama de activicad

Incrementar ta productividad econderica

Humero de estahistimisntos Puriodo de vigencia del pian

en ks o8 rige ¢l plan ¥ itf 11 Mo Mes  Dis Mo Mes  Dia

prmers go s def n o lo |glol1 u_u Lols [o]3]115
LA EMPRESA DECLARA QUE TIENE EN REGISTRGS INTERNOS, A DISPOSICION DE LA SECRETARIA DEL

vapmsmwa&ummmamawmsvcmuaws
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y LOS PUESTOS A LOS QUE ESTAN DIRIGIDOS,

Lmamuwmﬁmmummdwhvm.mﬂhmuw»qmmm
acquel Gue No 34 conduce con 1 yerdad.

Lic. CERVANTES GUILLEN VICTOR

Nomore y frma del patrtn o napresentae kegal de ks empress
mymmwamm
VITRO ENVASES DE MEXICO |9 [ elo | 1 tl ls_l

Ao Me: Dia J

1 Asentar en el reverso de esta forma el domicilio, RF.C. y registro def LM.5.5. de jos establecrnientos en los que nNgen e plan y 103 progrzias de Copacracior.
NOTAS

- Liefar & Maqiina o con e de moka: 4
. Los e3pacios sombreadcs $on para uso exchsivo de ta Secretaria del Trabeia y Prevision Social.




ANEXO 2
Secretaria del Trabajo y Prevision Social

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES
Formato DC-4

Nombre 0 razoh $ociai

VITRO ENVASES DE MEXICO S.A DE C.V
Registo Federal de Contribuyentes Ragiso patonal dal | M.5.5.
vl Mel [-b laolslolsf-l7lrle

Actividad especifica o gro

expedidas o tabajador

LOPEZ HERNANDEZ ADRIANA

LOZANO VALLE DANIEL

ARRIAGA BALTAZAR JORGE ALBERTO
GONZALEZ CAMACHO MARTIN

PEREZ CARRILLO ALEJANDRA
PALACIOS BRAVO LUCIA

SANCHEZ ORTEGA MANUEL
VILLANUEVA SOTELO PAOLA
PERALTA CAMPOS LUZ MARIA
GONZALEZ CERVANTES ALFONSO

b= ) W RS R R W

Los datos se proporcionan bajo protasta de decir la verdad, lpuu'hidoi de [a responsabilidad en que incurre 10do
aque! qua no se conduce con la verdad.

Dr. VEGA DIAZ FRANCISCO JAVIER
Momixe v fima del patron © representants legal de ta empresa

Lugar y fecha da elaboratién de este informs
VITRO ENVASES DE HEXICO|9 | BIU 12 lo |94I

Aho Mer . iz

NOTAS
. Anexar & numero de hoias que sea necesano. Soiaments debera msentarsa ba firma en la tima hota que se presente.
- Lienar a maguina 0 coh lera oe molas 43
- L.0s espacics somoreados son para uso exciuswo de ia Secretaria del Trabajo v Prevision Social.




ANEXO 3

CUESTIONARIO No. 1

CURSO: EVALUADOR:

INSTRUCTOR: FECHA:

DURACION DE LA SESION No. DE SESIONES:

No. DE PARTICIPANTES, LUGAR DEL EVENTO:

AREA ESCALA DE EVALUACION PROMEDIOS POR AREA
ALTO BAJO

10 16 5

25

I. CONOCIMIENTO DEL
TEMA.

A) Tebrico

B) Practico

Il. COMUNICACION

A} Lenguaje sencillo

B} Téminos Técnicos

Correctos

Il USO DE MATERIALES
A) Aplicacion de Ejercicios
B} Asignacidn de Tareas

V. MANEJQ DE GRUPO
A) Control de grupo
B) Motivacion de grupo

V. USO DE AYUDAS

AUDIOVISUALES
A) Equipos  audiovisuales
adecuados

B) Facilidad en su manejo.




ANEXO 4

CUESTIONARIO No. 2
EVALUACION DEL CURSO

INSTRUCCIONES: MARQUE CON UNA X" EL NUMERO CORRESPONDIENTE A SU
APRECIACION.

NOTA: ESTE CUESTIONARIO ES DE CARACTER INDIVIDUAL "NO PONGAS TU NOMBRE".

1. ¢ TE EXPLICARON LOS OBJETIVOS DEL CURSO? POCO 25
ALGO 5.0

sl 75

TOTALMENTE 100

2. ¢ COMPRENDISTE LOS OBJETIVOS DEL CURSO? POCO 25
AGO_______ 50

BEN 15

MUYBEN 100

3. (APRENDISTE? POCO 2.5
ALGO 5.0

sl 75

TOTALMENTE 100

4. ;PARTICIPASTE EN EL CURSO? NO 25
POCO_______ 50

sl 75

BASTANTE_________ 100

5. ¢ CONSIDERAS QUE SEA UTIL EL CURSO? NO 25
ALGO 50

s 75

BASTANTE_ 100

6. ¢ CONSIDERAS QUE SE PUEDEN ALCANZAR LOS NO 25
OBJETIVOS? ALGO 50
sl 75

TOTALMENTE______ 100

7. ¢ TU COLABORACION PARA EL LOGRO DE LOS POCA 25
OBJETIVOS ES... REGULAR 5.0
GRANDE______ 75

MUY GRANDE 10.0

8. ¢ FUERON CLAROS LOS INSTRUCTORES NO 25
AL ENSENAR? POCO 50
sl 75

TOTALMENTE 10.0

9. ¢ DEMOSTRARON ESTAR PREPARADOS LOS NO 25
INSTRUCTORES PARA DAR EL TEMA? REGULAR 5.0

sl 75

TOTALMENTE 10.0
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10. ¢ TE MOTIVARON LOS INSTRUCTORES? NO 25
ALGO 590
sl 7.5
BASTANTE 0.0
11. ¢ LOS INSTRUCTORES FUERON PUNTUALES? NC 25
ALGO 5.0
s 7.5
TOTALMENTE 10.0
12. ;LA EXPOSICION DE SU TEMA FUE... MALA 2.5
REGULAR 5.0
BUENA 75
MUY BUENA 10.0
13. LA ORGANIZACION DEL CURSO FUE... MALA 25
REGULAR 5.0
BUENA 75
MUY BUENA 10.0
14, . SE CONTARON CON AYUDAS AUDIOVISUALES? NG 25
POCO 5.0
s 15
BASTANTES 10.0
¢ CUALES?
15. ¢ LAS INSTALACIONES DONDE SE EFECTUO EL MALAS 25
CURSO SON... REGULARES 5.0
BUENAS 75
MUY BUENAS 10.0
16. 4 LOS SERVICIOS QUE LES PROPORCIONARON MALOS 25
DURANTE EL CURSO SON... REGULARES 5.0
BUENOS 7.5
MUYBUENOS 100
17. ; DESEAS SEGUIR CAPACITANDOTE? NO 25
POCO 5.0
sl 7.5
BASTANTES 10.0
LO QUE MAS TE AGRADO DEL CURSO:
LO QUE NO TE GUSTO DEL CURSO:
RESULTADOS
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ANEXO 5

CUESTIONARIO No. 3
EVALUACION DEL PROGRAMA

ESTE CUESTIONARIO HA SIDO DISENADO PARA RECABAR INFORMACION QUE NOS
PERMITA IMPLANTAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO PARA OPTIMIZAR LA
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN LA EMPRESA.

1)

2)

3

4)

5)

6)

8)

(EL PROGRAMA DEL CURSO SE EFECTUO EN EL TIEMPC REQUERIDO PARA SU
MEJOR APROVECHAMIENTO?
Sl NO

(SE REQUIERE TIEMPO ADICIONAL PARA LA MEJOR COMPRENSION DEL
PROGRAMA?,
Sl NO

¢LOS TEMAS INCLUIDOS FUERON LOS REQUERIDOS POR EL PROGRAMA?.
] NO

(DE ACUERDO A LOS OBJETIVOS DEL PROGRAMA, QUE TEMA FALTO POR
INCLUIRSE?.

(,DEM?&CUERDO A LOS OBJETIVOS DEL PROGRAMA, QUE TEMA CREES QUE SE DIO
DE S?.

LESQUIVO EL INSTRUCTOR PREGUNTAS DE UN DETERMINADO TEMA?.

Si NO

(EN CUAL?

FALTO ORGANIZACION Y COORDINACION PARA EL DESARROLLO DEL CURSO?.
st NO

LEN QUE ASPECTO?

COMENTARIOS ADICIONALES:
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ANEXO 6

EVALUACION DEL CURSO
CURSO: INSTRUCTOR:
DURACION
No. DE PARTICIPANTES: FECHA:
LUGAR DE EVENTO:
No. Programa Nombre Puesto Examen Examen PROMEDIO
Tedrico Priclico

PROMEDIO DEL GRUPO:
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ANEXO 7

COMPORTAMIENTO HUMANO

LLENADO POR ; FECHA:
PUESTO:

NOMBRE DEL SUBORDINADQO PARTICIPANTE:

NOMBRE DEL CURSO TOMADO:

ACTITUDES ANTES DEL CURSO DESPUES DEL CURSO.

HACIA LA EMPRESA

HACIA EL TRABAJO

HACIA LOS COMPANE-
ROS.

HACIA LOS JEFES

VARIACIONES DE CONDUCTA MAS IMPORTANTES REGISTRADAS DESPUES
DEL CURSO:

RESULTADOS: EL COMPORTAMIENTO OBSERVADO DESPUES DEL CURSO
SUFRIO LA SIGUIENTE VARIACION:

POCA( )  ALGUNA ( ) BASTANTE( ) TOTAL( ) Q&\\,\
¢ LAVARIACION FUE? *Q\ ‘\‘5
POSITWA( ) NEGATIVA { ) @3\ \ i \
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ANEXO 8

RESULTADOS

LLENADO POR: FECHA
PUESTO:

NOMBRE DEL SUBORDINADO EVALUADO:

NOMBRE DEL CURSO TOMADO:

(CUAL ES EL GRADO DE UTILIZACION DE LOS CONOCIMIENTOS
ADQUIRIDOS POR EL PARTICIPANTE PARA EL DESARROLLO DE SU
TRABAJO?.

POCO() REGULAR() BASTANTE () TOTAL ()

RESULTADQS ESPECIFICOS: ANOTE  AQUI LOS RESULTADOS
ESPECIFICOS POSITIVOS EN QUE SE
INCREMENTO LA CAPACIDAD DE TRABAJO
DEL EVALUADQ, TALES COMO. MAYOR
CANTIDAD Y/O CALIDAD DE TRABAJO,
REDUCCION DE COSTOS Y DESPERIDICOS,
MEJORAMIENTO DEL CLIMA LABORAL, ETC.

S| HUBO ALGUN RESULTADO ESPECIFICO NEGATIVO QUE DECREMENTO
LA CAPACIDAD DE TRABAJO DEL EVALUADO,
MENCIONELO.

NOTA: ESTE FORMATO DEBERA SER LLENADO POR EL JEFE INMEDIATO
DEL INDIVIDUO PARTICIPANTE EN UN PROGRAMA DE CAPACITACION;
DEBIENDO REPORTARLO AL EVALUADOR EN UN PERIODO NO MAYOR A 3
MESES DESPUES DEL CURSO.
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ANEXG 11

VIDRIERA MEXICO. 5.A. DE C.V.

PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

PRIMER DIA

08:00 - 10:00
FILOSOFIA E HISTORIA

10:00 - 11:30 RELACIONES LABORALES
11:30 - 13:00 SINDICATO

13:00 - 14:00 COMIDA

14:00 - 15:00 SEGURIDAD

15:00 - 16:00 CAPACITACION
16:00-17:00 DIFUSION ISO-8000

Y POLITICA DE CALIDAD

SEGUNDO DIA

08:00 - 13:00 CALIDAD INTEGRAL

13:00 - 14:00 COMIDA

14:00 - 15:30 POUITICAS DE SEGURIDAD
PROCEDIMIENTOS Y NORMAS
DE TRABAJO

15:30-17:00 S.AR. Y EVALUACION

TERCER DIA

07:00 - 15:00 ADIESTRAMIENTO EN LiNEA

ATENTY X o,

' CENTROSE}E DESARKBLLO HUMAND
Lic. Jose antofiotidlcxie

GERENCIA GENERAL

L ~ " ‘
ING. RAFAEL CMMAWAB
. 53

ORGANIZACION VIMEX, AUDIOVISU LIC. JOSE ANTONIO LUCKIE

LIC. FERNANDO RODRIGUEZ

SR. DELFINO ROSALES
DR. FRANCISCO JAVIER VEGA

LIC. JOSE ANTONIO LUCKIE

LIC. JOSE ANTONIO LUCKIE

ING. ALEJANDRO CASTILLC

DEPARTAMENTO ASIGNADO

LIC. JOSE ANTONIO LUCKIE

DEPARTAMENTQO ASIGNADO f/\




ANEXO 12

EVALUACION DE REINDUCCION

NOMBRE: NUMERO:

FECHA: FIRMA.: CALIF:

CALIDAD

l.- ESCRIBE LA POLITICA DE CALIDAD.

. ?.. QUE QUIERE DECIR ASEGURAMIENTO DE CALIDAD?

_ A)CONTROLAR LA CALIDAD
B) CARACTERISTICAS DE UN PRODUCTO QUE SATISFAGAN AL CLIENTE
€} TODAS LAS ACTIVIDADES QUE ASEGUREN LA CALIDAD AL CLIENTE

3.- 150-9000 ES UNA NORMA QUE CERTIFICA:
A} PRODUCTOS
B) LABORATORIOS
C) SISTEMAS DE CALIDAD
4.- QUE ES UN PROCEDIMIENTO OPERATIVO ?
A) ES UN DOCUMENTO QUE ME DICE COMO HACER UNA ACTIVIDAD CLAVE
B) ES UN MANUAL QUE TIENEN LOS GERENTES
C) SON LAS ESPECIFICACIONES DEL PRODUCTO

5.- EL CONTROL DE CALIDAD ES SOLO UNA FEQUENA PARTE DEL ASEGURAMIENTO DE
CALIDAD. QUE A SU VEZ ES PARTE DE CALIDAD INTEGRAL ?

CIERTC ( )
FALSO ( )
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